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Övning 1 
1. Ställ in marginalerna enligt nedan 

 
2. Ställ in en vänstertabb på 5 cm med utfyllnadstecken prickar 

Format > Tabb 
 

 
  

1. Skriv Rubriken ”Marginalinställning…” först 
2. Skriv Överkant, tryck Tabb, skriv 1,5, tryck Enter 
3. Fortsätt på samma sätt med resten av raderna  
4. Ändra rubriken till fetstil 
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Övning 2 
1. Fortsätt på samma sida men tryck några Enter 
2. Ställ in nya tabbar, men radera först befintliga tabbar 

(se bild på tabell nedan) 
7 cm, välj Vänster, välj utfyllnad 4 som har linje, klicka på Ange 
14 cm, välj Vänster, välj utfyllnad 4 som har linje, klicka på Ange 
Klicka på OK 
 

 
 

3. Skriv Förnamn och tryck Tabb, skriv Efternamn och tryck Tabb, tryck Enter för ny rad 
Fortsätt med resten av raderna. 
 

4. På adressraden behövs ingen tabb i mitten så den kan du dra bort,  
se till att markören står på den raden, dra tabben nedåt och den försvinner 
 

5. Gör en extra blankrad (=tom rad) mellan varje rad så det finns plats att skriva med 
penna för den som ska skriva sitt namn osv. 
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Övning 3 
1. Ställ in en Högertabb på 7 cm med utfyllnad nr 2 

 
 

2. Skriv tabellen nedan 
3. Ändra till teckensnitt Comic Sans MS storlek 12 
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Övning 4 
1. Skriv nedanstående tabell 
2. Till 1:a kolumnen behövs ingen tabb för där är vänstermarginalen  

Till Pris-kolumnen används decimaltabb för att få ental under ental osv. 

  
 
Använd höger-, decimal-, höger- och centrerad tabb 

 
3. Spara och stäng 


